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 حعليماث ضبط الدوام الالكخروني لموظفي جامعت ال البيج 

 ( 77صادرة عن مجلس العمداء اسخناداً لنص المادة ) 

) من نظام الموظفين في جامعت آل البيج
1

) 

 

 
ً لموظفي جامعت ال  حعليماث ضبطتدسى ىذه التعميسات ) (1)لمادة ا الدوام الكخرونيا

 (، ويعسـل بيا مؽ تاريخ إصدارىا.البيج

يكؾن لمكمسات والعبارات أدناه السعـاني السخررة ليا، ما لؼ تدل القريشة  (2)لمادة ا
 :عمى غير ذلػ

 جامعة آل البيت.  : الجامعة  

 رئيس الجامعة.   الرئيس:  
السعيد، أو عسيد الشذاط عسيد الكمية، أو عسيد    : العسيد  
 الجامعي.

 .جامعةالسركز:                 مركز الحاسؾب في ال
مدير الدائرة، أو السدير الأعمى في التدمدل الإداري  السدير السختص: 

 في أي مرفق مؽ مرافق الجامعة.
السؾعف:           السؾعف السرشف وغير السرشف، أو بعقد ، أو 

، ويدتثشى مؽ ذلػ لغايات السدتخدم لقاء أجر يؾمي
 تظبيق ىذه التعميسات مديرو السراكز والدوائر

 (.2ومداعدو العسداء الإدارييؽ ومداعدو الرئيس)
الأجيزة الإلكترونية والبرمجيات السدتعسمة لغايات  الشغام الإلكتروني

 ضبط الدوام إلكترونياً. 
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  (:3)لمادة ا
ونياية الدوام لمسؾعفيؽ إلكترونياً، وتشغيؼ مشح الإجازات تيدف ىذه التعميسات إلى ضبط بداية 

 والسغادرات والعسل الإضافي ليؼ، ومعالجة أي مؾضؾعات إدارية يتظمبيا الشغام الإلكتروني.
 

 (4)لمادة ا
يتؾلى السركز تذغيل الشغام الإلكتروني في الجامعة ومراقبتو وربظو مع دائرة شؤون العامميؽ 

ليا متابعة الدوام والإجازات والسغادرات والعسل الإضافي، عمى أن يدسح في الجامعة؛ ليتدشى 
لمسؾعف استعسال أي جياز برسة في الجامعة إذا تظمبت ذلػ طبيعة عسمو، ويتؾلى السركز 
تعديل أوقات الدوام الرسسي السقررة وحدب قرارات الرئيس، كي يقؾم بإدخال أيام العظل 

 الشغام الإلكتروني . والسشاسبات الديشية والرسسية في
  (5)لمادة ا

أ. يمتزم السؾعف بإثبات وقت الحزؾر والانرراف بذكل يؾمي بؾاسظة الشغام     
الإلكتروني، وحدب الإجراءات الإدارية الستخذة مؽ قبل السركز، ويدسح لو إثبات 

( خسس عذرة دقيقة التالية بعد بداية الدوام الرسسي السقرر، 28وقت الحزؾر خلال )
( خسس عذرة دقيقة مؽ انتياء الدوام 28سا يدسح لو بإثبات وقت الانرراف قبل )ك

 الرسسي السقرر. 
يجؾز لمرئيس إضافة إثبات وجؾد آخر في أثشاء الدوام، إذا وجد أن ىشاك ضرورة  .ب

 لذلػ.
 (    6المادة )

وقت حزؾره إذا حزر السؾعف متأخراً عؽ بداية الدوام الرسسي السقرر، يقؾم بإثبات   أ. 
 فؾراً، ويتؼ احتداب ىذا التأخير عمى أنو مغادرة.

إذا ترك السؾعف العسل في أثشاء الدوام الرسسي السقرر، بظريقة غير قانؾنية، أو رفض   ب.
إثبات ساعات الانرراف بؾاسظة الشغام الإلكتروني، يقؾم رئيس الديؾان، أو مؾعف 

يرسل لو عؽ طريق العسيد، أو السدير،  الديؾان السختص، باستخراج استجؾاب إلكتروني،
 للإجابة عميو، ويتؼ اتخاذ الإجراءات التأديبية بحقو حدب الُأصؾل.

إذا لؼ يثبت السؾعف وقت حزؾره الكترونياً، ولؼ يقؼ بإدخال مغادرة أو إجازة، يقؾم  ج. 
ديؾان الشغام الالكتروني تمقائياً بؾضع إشارة "غائب"، وعمى رئيس الديؾان، أو مؾعف ال
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السختص، إدخال حالتو الفعمية، ليتدشى لدائرة شؤون العامميؽ التعامل معيا حدب 
مقتزى الحال، وفي كل الأحؾال يتؼ خرؼ أيام الغياب مؽ رصيد إجازاتو الدشؾية، ما 

 لؼ تكؽ إجازتو مرضية، فيظبق عمييا أحكام الإجازات السرضية.
ة، ولؼ يتسكؽ مؽ الحزؾر إلى الجامعة إذا كان السؾعف في عسل رسسي خارج الجامع  د. 

في الؾقت السشاسب، فيتؼ إدخال حالتو الفعمية الكترونياً مؽ قبل العسيد، أو السدير، ليتؼ 
 اعتبار تغيبو عسلًا رسسياً.

يمتزم السؾعف الذي يشقل، أو يشتدب إلى أي جية داخمية أُخرى، بإثبات حزؾره إلكترونياً  ه. 
 تدب مشيا إلى حيؽ تدؾية وضعو إلكترونياً.في الجية التي نقل أو ان

 (7)لمادة ا
إذا لؼ يتعرف الشغام الإلكتروني عمى برسة السؾعف، لأي خمل عزؾي أو جدسي،     أ.

يثبت بسؾجب تقرير طبي مؽ جية تعتسدىا الجامعة،  فيتؼ إثبات وقت الحزؾر 
ليذه الغاية، وبرؾرة والانرراف لو ورقياً، أو مؽ خلال بظاقة الكترونية يعدىا السركز 

 مؤقتة.
ب. إذا حدث خمل فشي في الشغام الإلكتروني، فيتؼ الرجؾع إلى الدجلات والشساذج الؾرقية 
بذكل فؾري، وعمى رئيس الديؾان، أو مؾعف الديؾان السختص، إعلام العسيد، أو 
 السدير السختص، بذلػ فؾراً، وعمى أن يقؾم رئيس الديؾان بإدخال البيانات الؾرقية

 إلكترونياً في وقت لاحق .
 (8)لمادة ا

أ. إذا رغب السؾعف بالحرؾل عمى مغادرة، فيقؾم بإدخاليا في الشغام الالكتروني لرفعيا 
إلكترونياً إلى العسيد، أو السدير السختص، لمسؾافقة عمييا إلكترونياً، عمى  أن لا تتجاوز 

 الحد السدسؾح بو لمسغادرة.
أ( أعلاه عمى الإجازة الدشؾية، والإجازة الاضظرارية، أما في حالة يظبق ما ورد في الفقرة ) ب.

السختص، بإدخال عبارة )مجاز  الإجازة السرضية، فيقؾم رئيس الديؾان، أو مؾعف الديؾان
مرضياً(، وإرسال الإجازة فؾر الحرؾل عمييا إلى دائرة شؤون العامميؽ؛ لتظبق عمييا 

 ا في نغام السؾعفيؽ في الجامعة.أحكام الإجازات السرضية السشرؾص عميي
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تقؾم دائرة شؤون العامميؽ بإدخال السجازيؽ بدون راتب، والسعاريؽ، والسشتدبيؽ خارج  ج.
الجامعة، والحاصميؽ عمى إجازة الحج، أو إجازات الُأمؾمة، في الشغام الالكتروني، كي 

 تقؾم بستابعة ىؤلاء عشد انتياء الإجازات السسشؾحة ليؼ .
 
 (9)لمادة ا
يقؾم رئيس الديؾان بذكل يؾمي، وبؾاسظة جياز الحاسؾب، بستابعة دوام السؾعفيؽ حزؾراً  

وانررافاً، والتأكد مؽ مدى الالتزام بيذه التعميسات، وفي حالة التجاوز عميو الكتابة خظياً 
بذلػ إلى العسيد، أو السدير، كسا يجب عميو في نياية كل شير إجراء السظابقات لأرصدة 

 مؽ الإجازات الدشؾية وغيرىا . السؾعفيؽ
 (17)لمادة ا

يتؼ برمجة الشغام الالكتروني بسا يتفق مع نغام السشاوبات السقرر لسؽ تقتزي طبيعة عسمو 
 ذلػ .

 (11)لمادة ا
إذا كمف السؾعف بعسل إضافي، أو اقتزت طبيعة عسمو القيام بعسل إضافي خارج أوقات 

الرسسية، فيقؾم بإثبات وقت الانرراف السقرر لمدوام  الدوام الرسسي، أو أيام العظل والأعياد
الرسسي، ومؽ ثؼ يقؾم بإثبات وقت الحزؾر لمعسل الإضافي، وكذلػ وقت الانرراف مشو، 
ويقؾم رئيس الديؾان السختص بظباعة كذف العسل الإضافي الذيري أو الإسبؾعي أو اليؾمي 

ثؼ يرفع الأمر إلى الرئيس، أو مؽ  ويرسمو إلى العسيد، أو السدير، الذي يؤكد صحتو، ومؽ
 يفؾضو، لاعتساده حدب الُأصؾل.

  (12)لمادة ا
يتؼ وبذكل يؾمي احتداب ساعات السغادرات والإجازات الدشؾية مؽ أرصدة إجازات السؾعفيؽ 

 في الجامعة.
  (13)لمادة ا

لحالات يبت الرئيس، أو مؽ يفؾضو، في الإشكالات الشاشئة عؽ تظبيق ىذه التعميسات، وفي ا
التي لؼ يرد عمييا نص، وذلػ بشاءً عمى تشديب مذترك مؽ العسيد أو السدير السختص ومدير 

 السركز ومدير دائرة شؤون العامميؽ.

 


